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بسم الله الرحمن الرحيم 

شيوه‌نامه توليد  رسانه در مراكز دفاتر و ادارات تابعه معاونت بهداشت 
مقدمه

آموزش سلامت با هدف ترغيب مردم به اينكه بخواهند سالم باشند, بدانند چگونه سالم بمانند، براي حفظ سلامت فردي و اجتماعي اقدام نمايند و در موقع لزوم طلب كمك كنند جزء لاينفك سيستم ارايه خدمات بهداشتي به شمار مي‌رود. 

آموزش سلامت به منظور تحقق اين اهداف و توانا ساختن مردم در يادگيري و به كار بردن مهارت‌ها براي ارتقاي سلامت نياز به تشويق مردم به مشاركت در برنامه‌ريزي و اجراي مراقبت‌هاي بهداشتي اوليه، توجه و درك صحيح از فرهنگ جوامع، شيوه زندگي و مهارت‌هاي زندگي آنها، برقراري ارتباط خوب با مردم كه تبادل اطلاعات و افكار را به طور واضح و روشن ميسر سازد و انتخاب مناسب‌ترين تكنولوژي آموزشي در برنامه‌هاي ارتقاي سلامت دارد.
عرصه آموزش سلامت مستلزم به‌كارگيري انواع مختلف رسانه‌ها و روش‌هاي آموزشی است. هر چه رسانه و يا روش به درستی انتخاب و تهیه شود، امر یاددهی و یادگیری با سهولت بیشتری انجام می‌شود..
لذا با توجه به اهميت تاثير كاربرد رسانه‌ها و روش‌هاي آموزشی در ميزان يادگيري مخاطبين نياز است با يك برنامه‌ريزي دقيق و نظارت بر توليد رسانه‌ها، رسانه‌هايي استاندارد و با اثر بخشي بيشتر تهيه، توليد و توزيع گردند.

از اين‌رو کمیته هماهنگی ارتباطات و آموزش سلامت در سطح معاونت سلامت وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی از سال 1386 با حضور نمایندگان منتخب مراکز، دفاتر و ادارات تابعه معاونت سلامت با هدف كلي ارتقای کمی و كيفي کلیه فعالیت‌ها و مداخلات آموزشي تشکیل گردید. 

در سال 1388 مجددا این کمیته با عنوان کمیته هماهنگی برنامه‌ها و مداخلات آموزش و ارتقای سلامت با ریاست محترم معاونت بهداشت و دبیری مدیر کل دفتر آموزش و ارتقای سلامت احیا و اعضای آن  با ابلاغ رسمی معاونت بهداشت انتخاب شدند. 
همچنين در فروردين ماه سال 1391 در جلسه شوراي مديران، چاپ و تجديد چاپ كتاب با تاييدكميته و نيز چاپ هر گونه پوستر، پمفلت،... صرفا پس از تاييد فني دفتر آموزش و ارتقاي سلامت مصوب شد. 

بر اساس شرح وظایف کمیته فوق بررسی کیفیت رسانه‌های آموزشی در دست تولید مراکز، دفاتر و ادارات بر اساس شیوه نامه مصوب در مرحله پیش تولید از مهم ترین فعالیت‌های آن است که در زیر کمیته فنی تولید رسانه‌هاي آن بررسی می‌گردد. 
در اين زمينه کلیه رسانه‌های آموزشي تهیه شده در سطح معاونت بهداشت قبل از تولید جهت بررسي به اين کمیته ارجاع و در صورت تاييد، ،مجوز انتشار صادر مي‌گردد. ضمن آن‌که با هماهنگی معاون امور عمومی معاونت بهداشت مقرر است اقدام مراکز، دفاتر و ادارات  تابعه جهت چاپ رسانه و تایید سند هزینه مربوطه با نظر دبیر کمیته هماهنگی برنامه‌ها و مداخلات آموزش و ارتقای سلامت صورت گیرد. 
محل تشكيل كميته 

محل دبیرخانه كميته (دفتر آموزش وارتقای سلامت) است.
نمودار فرایند بررسی رسانه‌ها در مرحله پیش تولید در کمیته فنی تولید رسانه در صفحه بعد آمده است.

گردش كارکمیته فنی تولید رسانه در معاونت بهداشت

                                         ارسال  نسخه الكترونيك رسانه به دبیرخانه کمیته (آموزش سلامت)  

                                              از طریق شبكه داخلي (آتلوك) و تکمیل فرم شماره (1) شناسنامه رسانه فرم شماره(2) فرايند پيش رسانه  
                  












شيوه نامه فعاليت کمیته فنی تولید رسانه‌های آموزشی حوزه معاونت بهداشت
ساختار كميته فني
کمیته فنی توليد رسانه به عنوان زیر کمیته هماهنگی برنامه‌ها و مداخلات آموزش و ارتقاي سلامت است و دبيرخانه آن در دفتر آموزش و ارتقای سلامت معاونت بهداشت است.

اعضای منتخب کمیته فنی تولید رسانه شامل:

· نماينده واحد درخواست كننده توليد رسانه 

· ،نماينده واحدهاي فني مرتبط با موضوع رسانه 

· كارشناس آموزش سلامت 

· يك نفر طراح 

· داوران تخصصي در صورت نياز 

· و دبیری نماینده دفتر آموزش وارتقای سلامت 

نمايندگان منتخب مراکز، دفاتر و ادارات حوزه معاونت بهداشت و در صورت نیاز کارشناسان توانمند خارج از حوزه

ابلاغ عضویت اعضا به مدت یک سال توسط معاون بهداشت صادر می‌گردد.
زمان برگزاري جلسات کمیته
برحسب نياز  و بر حسب ضرورت و از طریق دبیر کمیته به اعضا اعلام می‌گردد.
جلسات کمیته با حضور نصف به علاوه یک اعضا رسمیت خواهد یافت. پیشنهادات با نظر اکثریت اعضای حاضر در جلسه تصویب خواهد شد.
وظايف و مقررات
· کمیته وظيفه نظارت بر تولید رسانه‌های آموزشی در سطح معاونت بهداشت را به عهده دارد.
· انتشار كليه رسانه‌ها و نشريات اعم از پمفلت، پوستر، لوح فشرده، كتاب و كتابچه تأليفي يا ترجمه اي، فیلم، انیمیشن، تیزر، کلیپ در سطح معاونت بهداشت باید با تایید کمیته فنی تولید رسانه باشد.
· كليه درخواست‌هاي توليد رسانه در مرحله پیش تولید از طريق ارسال نسخه الكترونيك رسانه توسط رئيس مركز و يا مديركل دفاتر معاونت بهداشت برای ارزیابی در کمیته  به مدير كل دفتر آموزش وارتقاي سلامت صورت می‌گیرد.

· در رابطه با سایر رسانه‌ها از جمله: فیلم، تیزر، انیمیشن، کلیپ سناریوی مربوطه بايد طی نامه‌ای رسمی از سوی مدیر کل دفترمذکورجهت بررسي به کمیته فنی تولید رسانه ارائه گردد. 
· کمیته تنها به رسانه‌هايی مجوز تولید خواهد داد كه موضوع آنها منطبق با اولويت‌هاي تعيين شده توسط واحد ذيربط در معاونت بهداشت  باشد. ) اولويت‌هاي آموزشي سلامت واحدهاي تابعه معاونت بهداشت هرساله در كميته هماهنگي تعيين مي‌گردد.)
· ارزیابی محتواي علمي رسانه توسط داوران مربوطه در کمیته انجام می‌شود. 
تبصره 1: منظور از داوران، كارشناسان ادارات، دفاتر و مراكز حوزه معاونت بهداشت، و اعضاء هيئت علمي است. 

  تبصره 2: در رابطه با چاپ کتاب، ارزیابی سه کارشناس الزامی است.

1. پس از اخذ نظريه علمي، رسانه از لحاظ تكنيكي (با توجه به استانداردهاي تهيه شده) در دفتر آموزش وارتقای سلامت مورد بررسي قرار مي‌گيرد.

2. پس از دريافت نظرات علمي و تكنيكي، رسانه قابل طرح در کمیته فنی تولید رسانه خواهد شد. 

3. رسانه‌هايي در جلسه کمیته فنی تولید رسانه مطرح مي شوند كه:

الف- فرم‌هاي زير برای آن ها در پرتال تکمیل شده و همراه نسخه الكترونيك رسانه به دبيرخانه كميته ارسال شده باشد.

فرم شماره 1(شناسنامه مربوط به رسانه‌هاي آموزشي)

فرم شماره 2(گزارش اجراي  فرایندهای پیش رسانه)

فرم شماره3 (تحت عنوان  پيش آزمون مواد آموزشي از ديدگاه گروه هدف منتخب) 

ب- حداقل امتیاز ارزیابی علمی(30 از 45) را بدست آورده باشند. فرم شماره(4) فرم ارزيابي رسانه از ديدگاه داوران
شيوه نامه توليد رسانه‌ها و مواد آموزشی در معاونت بهداشت  
1- رسانه‌هايي كه تهيه كننده قصد توليد در سطح انبوه(بیش از1000عدد) آن را دارد بايد تائيديه کمیته فنی تولید رسانه را دارا باشند.
2-  تجديد چاپ رسانه در مقياس وسيع نیز باید به تاييد زير کمیته فنی تولید رسانه برسد.
3- در مورد رسانه‌هايي كه براساس مصوبه کمیته  نیاز به بازنگری دارند، لازم است پس از اصلاح توسط طراح به دبیرخانه عودت داده شوند. تایید نهایی رسانه به عهده دبیر  زير کمیته فنی تولید رسانه است.
تبصره: در صورتی که اصلاحات پیشنهادی کمیته جزئی باشد تایید دبیر کمیته کفایت کرده و در صورت نیاز به اصلاحات ساختاری، طرح مجدد رسانه در  زير کمیته الزامی باشد. تصمیم گیری در این خصوص به عهده اعضای زير کمیته است. 
4- رسانه‌اي كه مورد تاييد زير کمیته فنی تولید رسانه قرار مي‌گيرد حداكثر تا يك سال پس از تاريخ تصويب بايد انتشار يابد، در غير اين‌صورت مجوز مجدد کمیته براي انتشار آن الزامي است.
5- موضوع رسانه بايد منطبق با نيازهاي آموزشي اولويت دار اداره ذيربط باشد. 
6- موضوع رسانه بايد در راستاي شرح وظايف اداره تهيه كننده رسانه باشد.
تبصره: در مواردی که موضوع رسانه در ارتباط با شرح وظایف دیگر ادارات فنی باشد توجه به نکات زیر ضروری است: 
الف- قبل از ارسال رسانه به دبیرخانه کمیته فنی تولید رسانه لازم است با اداره فنی مربوطه هماهنگی شود تا از همخوانی موضوع رسانه با اولویت‌های آن واحد اطمینان حاصل گردد.

ب- ضرورت تهیه این‌گونه رسانه‌ها باید به تایید رئیس کمیته فنی تولید رسانه (معاونت محترم بهداشت) برسد.
7- در مورد رسانه‌هايي كه با تيراژي كمتر از 1000 نسخه و به صورت زيراكس تهیه می‌شوند، مجوز کمیته ضرورتي ندارد. 
8- سند هزینه تهیه و چاپ رسانه باید به تایید دبیر کمیته فنی تولید رسانه برسد در غیر این صورت قابل پرداخت نخواهد بود.
 رسانه‌هايي در کمیته فنی تولید رسانه مورد بررسي قرار خواهند گرفت كه:‌
الف– فرم شناسنامه آنها به طور دقيق و كامل تكميل شده باشد. 

ب– نام تهيه كننده يا تهيه كنندگان اصلي در آن قيد شده باشد. (درج اسامي افرادی كه در تهيه رسانه نقش موثری نداشته اند تحت عناويني مانند" ‌با مشاركت"، "تحت نظارت" و... به هيچ نحو مجاز نيست). در صورتي كه آوردن اسامي توليدكنندگان در رسانه ‌به شكل اصلي آن صدمه بزند (مثل پوستر) نیازی به درج اسامي توليدكننده يا توليدكنندگان روي آن نیست.

11- گواهي توليد رسانه از طرف کمیته فنی تولید رسانه براي توليدكننده يا توليدكنندگان رسانه‌هايي كه مورد تاييد قرار گرفته صادر مي‌شود. اين گواهي ملاك اعطاي امتيازات مربوط به توليدكنندگان است.

12- محدودیت اعطای گواهی برای  تهیه کنندگان یك رسانه به شرح زير است:

· پوستر، پمفلت و كتابچه حداكثر 3 نفر

· كتاب تاليفي به ازاي هر 50 صفحه حداكثر 2 نفر

· كتاب ترجمه به ازاي هر 30 صفحه حداكثر 1 نفر
· در مورد افراد بیش از تعداد فوق کمیته تصمیم خواهد گرفت.

13- در خصوص جزوات، كتابچه وكتب تاليفي و ترجمه‌اي، اسامي افرادي كه از جنبه علمي و محتوي در تهيه آن شركت داشته‌اند مثل مولف،گردآورنده و ويراستار روي جلد درج شود. از بكار بردن اسامي ساير افراد، مثل افرادي كه در تداركات تهيه نقش داشته‌اند پرهيز شود. از اين افراد مي‌توان در صفحه اول يا در مقدمه تشكر نمود.

14- در خصوص كتاب‌هاي ترجمه‌اي:
الف-كتاب باید تاكنون ترجمه نشده باشد و دلايل كافي جهت ترجمه آن به شورا ارايه گردد.

 ب- قبل از ترجمه ضرورت ترجمه باید به تاييد کمیته برسد.

پ- مترجمين از لحاظ علمي هم‌طراز باشند.

ت- ترجمه زير نظر مورد قبول نيست.

15- برای تصویب لوح های فشرده ( CD ) فرآیند مشابه فرایند بررسی و تایید کتاب باید انجام شود.

16- در تهيه محتوای رسانه‌ها بايد از منابع علمي معتبر و جديد استفاده شود. استفاده از منابعي مثل دستورالعمل‌هاي كشوري و مجلات غير معتبر بايد حتي الامكان محدود گردد. ذكر منابع بايد برطبق الگوي ونكوور باشد.(اسم فاميل نويسنده، حرف اول اسم كوچك، عنوان كتاب يا مقاله، شماره چاپ، محل انتشار، ناشر، سال انتشار، شماره جلد، صفحات مورد استفاده)

17- روی رسانه‌های تولید شده آرم معاونت بهداشت، وزارت باید ذکر گردد.
18- براي تجديد چاپ رسانه، ميزان مقبوليت، جذابيت، مفيد بودن، حساسيت زايي، نقاط ضعف و نقاط قوت آن بايد به‌وسيله پرسشنامه در حجم نمونه مناسب مورد بررسي و تحليل قرار گرفته و به کمیته منعكس گردد.

19- تجدید چاپ رسانه‌هایی که از طرف اداره مربوطه تهیه می‌شوند مجاز بوده و روی آن عبارت "چاپ مجدد" ذکر می‌شود. برای این‌گونه رسانه‌ها گواهی تهیه و تولید صادر نخواهد شد. 
20- در موارد ضروري مثل بروز اپيدمي‌ها و يا بلايا با نظر موافق و تایید افراد زیر مجوز انتشار رسانه صادر مي‌گردد: رئیس اداره  مربوطه، رئيس کمیته و دبیرکمیته فنی تولید رسانه.

21- در مورد مناسبت‌هایی که شعار مربوط به آن‌ها دیر اعلام می‌گردد با نظر دبیر کمیته می‌توان بدون تشکیل جلسه رسانه پیشنهادی را در معرض قضاوت اعضای کمیته قرار داد و پس از کسب نظرات آن‌ها و اعمال اصلاحات پیشنهادی فرآیند مربوطه را تسریع نمود.

22- تامين اعتبار مالي جهت توليد رسانه به عهده اداره تولید کننده رسانه مربوطه است. 

23- در خصوص رسانه‌هايي كه با حمايت بخش خصوصي تهيه مي‌شوند، مجوزهای ضروری واحد خصوصي مزبور بايد همراه رسانه ارسال گردد. در مورد واحدهاي توليدكننده محصولات خوراكي، آشاميدني، بهداشتي و غيره كه محصولات توليدي آنها در ارتباط مستقيم با سلامتي مردم است،‌ محصول آنها بايد توسط يكي از واحدهاي زير مجموعه (معاونت غذا و دارو) به تائيد رسيده باشد

24- قبل از تهيه رسانه آموزشي موارد زير بايد رعايت گردد:
1-24)گزارش ضرورت تهیه رسانه. انجام نيازسنجي و بررسي وضعيت موجود. اين مرحله خود شامل بررسي وسعت (شيوع/ بروز) مشكل مرتبط با سلامت، بررسي اهميت آن و جمعيت تحت تاثير مشكل است.

2-24) تدوين اهداف آموزشي. اهداف بايد واقع بينانه و اختصاصي باشند و براساس مشكلات مرتبط با سلامت اولويت بندي شوند.

3-24) شناسايي مخاطبين. خصوصيات فرهنگي، دموگرافيك، رفتاري و روان شناختي مخاطبان بايد مورد شناسايي قرار گيرند.

4-24) انتخاب رسانه بايد بر مبناي بررسي ضرورت رسانه، تناسب نوع رسانه با اهداف آموزشي، با طبيعت پيام، با خصوصيات مخاطبان و با بودجه و منابع موجود صورت گيرد. (دستورالعمل شماره1)

25- قبل از توليد نهائي رسانه، به‌ويژه در مورد انواع نوشتاري، محتوا و ساختار رسانه بايد پيش آزمون شوند. در اين مرحله وضوح و روشني پيام و اهميت درك آن توسط مخاطب مورد بررسي قرار مي گيرد. لازم است مستندات مربوط به پيش آزمون براي کمیته کمیته فنی تولید رسانه ارسال شود. (دستورالعمل شماره 2)

26- رسانه پس از انتشار بايد مورد ارزيابي قرار گیرد. در اين ارزيابي، دست‌يابي به اهداف آموزشي و تاثير بر مخاطبان باید مورد بررسی قرار گيرد.

دستورالعمل شماره 1 :
اجراي فرآيند پيش رسانه
اين فرايند شامل 4 مرحله است كه از بخش‌هاي زير تشكيل شده است. قبل از تهيه رسانه اين مراحل بايد اجرا شود.
1- بررسي وضع موجود (نيازسنجي) :

در اين مرحله : 

· ميزان شيوع و ميزان بروز مشكل مرتبط با سلامت در جامعه اندازه گيري شده و به اندميك يا اپيدميك بودن مشكل مرتبط با سلامت در منطقه موردنظر توجه مي شود. (بررسي وسعت)

· اهميت مشكل مرتبط با سلامت شامل بار بيماري , ميزان مرگ ومير , ميزان درگيري جمعيت فعال جامعه بررسي مي شود.
· ويژگي هاي جمعيت مرتبط با مشكل يا مخاطب بررسي مي شود. اين ويژگي‌ها شامل پراكندگي جغرافيايي, خصوصيات ژنتيكي خاص , ميزان مهاجرت , مرگ ومير , مواليد و همچنين خصوصيات دموگرافيك فرهنگي و قوميتي جمعيت است.
2- تدوين اهداف آموزشي :

اهداف آموزشي انتخاب شده بايد : 

· دور از ذهن و دور از دسترس نباشد , واقع بينانه باشد. با قابليت‌هاي آموزش سلامت موجود متناسب باشد. با قابليت‌هاي مخاطبان تناسب داشته باشد.

· اختصاصي باشند. (براساس شاخص‌هاي دموگرافيك مخاطبان , تعيين نوع تغيير و مدت زمان لازم جهت ايجاد آن تعيين شوند.)
· قابل اندازه گيري باشند.
· براساس اهميت اولويت بندي شوند.
3- شناسايي مخاطبان :

شناخت مخاطب در رابطه با :

· خصوصيات فرهنگي

· خصوصيات دموگرافيك مانند سن , جنس , شغل ,‌ سطح سواد
· خصوصيات رفتاري - روانشناختي شامل عادات و رفتار , نگرش و دانش
· نيازهاي آموزشي 
4- انتخاب رسانه :

انتخاب نوع رسانه با توجه به :

· ضرورت تهيه رسانه جديد 

· تناسب نوع رسانه با اهداف آموزشي
· تناسب نوع رسانه با طبيعت پيام
· تناسب نوع رسانه با خصوصيات مخاطبين
· تناسب رسانه با بودجه و منابع موجود
دستورالعمل شماره 2 :
اجراي فرآيند پيش آزمون رسانه

   پس از تهيه طرح اوليه رسانه‌هاي چاپي ، قبل از چاپ و انتشار آن در سطح وسيع ،‌لازم است پيام را با گروه هدف مورد نظر پيش آزمون نموده. در پيش آزمون محتواي پيام و نحوه ارائه آن سنجيده مي شود. هدف از انجام پيش آزمون تعيين قابل درك بودن پيام براي گروه هدف ، تطابق و تناسب پيام ها با فرهنگ گروه هدف ، مرتبط بودن و واقعي بودن پيام‌ها از ديدگاه مخاطبان است. 

روش‌هاي اصلي پيش آزمون : 

پيش آزمون رسانه را مي‌توان با استفاده از بحث گروهي يا مصاحبه عميق انجام داد. 

تعداد افراد شركت كننده در پيش آزمون :‌

بستگي به پيچيدگي يامشكل بودن پيام دارد . معمولاً انجام پيش آزمون با 20 – 15 نفر اطلاعات كافي را به ما مي‌دهد تا بتوان بر اساس آن تصميم گيري منطقي نمود.

 در بحث گروهي :

  3-2 بحث گروهي براي بررسي طرح اوليه 

 


   5-4 بحث گروهي براي بررسي طرح نهايي 

براي مصاحبه انفرادي عميق ‌:‌ 10 نفر براي بازنگري اوليه وثانويه طرح اوليه 




 20 – 15 نفر جهت طرح نهايي 

سوالاتي كه در مرحله پيش آزمون مي تواند پرسيده شود‌:‌

· فكر مي كنيد نكته اصلي ارائه شده چيست ؟ 

· از شما خواسته شده چه كاري انجام دهيد ؟
· به نظر شما چه بخشي مبهم يا نامفهوم است ؟‌
· چه چيزي سبب جذاب‌تر شدن رسانه مي‌شود‌؟‌
· به من بگوئيد اين طرح گرافيكي چه چيزي را نشان مي‌دهد ؟
· چه عاملي احتمال خواندن اين اطلاعات راتوسط خانواده ، دوستان يا همسايگان شما بيشتر مي‌سازد ؟ 
نكاتي كه در انجام پيش آزمون بايد به آن توجه نمود : 

فرآيند پيش آزمون از زماني كه مواد بسيار خام‌اند بايد شروع شود. 

جهت بازنگري مناسب ، نتايج هر مرحله پيش آزمون بايد تحليل ، تركيب و آناليز گردد. 
فرايند بايد آنقدر ادامه يابد تا تقريباً 90 درصد از شركت كنندگان: 
· آن چه كه انتظار مي‌رود را در عكس ها مشاهده كنند. 

· آن چه كه انتظار مي رود را از نوشته ها درك نمايند . 
· هيچ پيشنهادي براي تعيير نداشته باشند. 
عكس ها در موارد چاپي بايد ابتدا بدون نوشته و سپس با نوشته پيش آزمون شوند. 

محل و زمان ملاقات براي پيش آزمون بايد از نظر شركت كنندگان مناسب باشد . 
افرادي كه پيش آزمون را انجام مي دهند بايد در مورد نكات زير مهارت داشته باشند: 
· از جواب هاي افراد حمايت كنند ، آنها را تشويق به صحبت آزادانه نمايند .

· سوالات خاصي را در مورد كلمات ،‌تصاوير پيام ها مطرح كنند . 
· پيشنهاداتي را در خواست نمايند كه موجب بهبود پيام يا تصوير گردد. (فرم شماره 3) 
بعد از هر جلسه افراد مسئول پيش آزمون بايد اطلاعات كليدي را در مورد شركت كنندگان و عكس العمل‌هاي آنها ثبت نمايند،

 گزارش بايد شامل موارد زير باشد:‌

- فهرستي ازخصوصيات مهم شركت كنندگان يا گروه (سن ، جنس ، شغل ، ‌تحصيلات و ...) 

- نوع پيام پيش آزمون شده ( صفحه اي از يك پمفلت ، ‌پوستر )
- خلاصه‌اي در مورد اين كه شركت كننده يا شركت كنندگان در خصوص كلمات يا تصاوير چه فكر مي‌كنند. 
- خلاصهاي در مورد اين كه شركت كننده يا شركت كنندگان در مورد پيام ، نوشته يا عكس‌ها چه احساسي دارند. 
- خلاصه‌اي در مورد اين كه شركت كننده يا شركت كنندگان فكر مي‌كنند چه چيزهايي بايد تغيير كند و چگونه بايد تغيير نمايد. 
فرم شماره 1: 
شناسنامه مربوط به رسانه‌هاي آموزشي
الف – مشخصات تهيه كننده رسانه : 

نام و نام خانوادگي: 



رشته تحصيلي: 

محل كار :‌ مركز بهداشت استان (
شبكه بهداشت و درمان شهرستان: 

واحد :‌
ب – مشخصات رسانه :‌
1- نوع رسانه:‌ پوستر (
پمفلت (
كتابچه (
چارت (
نمودار(
      مقاله (
فيلم و تيزر (
 كتاب (‌ترجمه ) (
كتاب (‌تاليف ) (‌
انواع دیگر:

2- موضوع :‌

3- پيام يا پيام‌هاي اساسي مورد نظر رسانه:

3- گروه هدف رسانه :‌

كل جامعه( 

گروه خاصي از جامعه  ( 

نام ببريد: 

4 - علت توليد رسانه ( به‌طور اختصاصي ذكر شود )‌:‌

5 - منبع علمي رسانه (‌نام نويسنده ،‌نام كتاب يا مقاله :‌سال انتشار ،‌محل انتشار )‌

(درصورت كمبود جا از پشت برگه استفاده شود.)

6-  منبع تامين اعتبار براي انتشار رسانه و ميزان آن مشخص شد ه (     مشخص نشده (
در صورت مشخص بودن ذكر شود. 

7- تيراژ مورد نظر رسانه :‌

8- مكان‌هاي مورد نظر جهت استفاده از رسانه: 
                                                                                         امضاء مدير واحد/ شبكه شهرستان
	اين قسمت توسط دبير کمیته انتشارات تكميل  مي گرددكد: ‌

تاريخ دريافت رسانه :‌

تاريخ بررسي :‌

نظر نهايي :




بسمه تعالي
 فرم شماره 2:
فرم ارزيابي رسانه از ديدگاه كارشناس علمی

تاريخ:
جناب آقاي /سركار خانم                                                                                                                              

با سلام و احترام

  به پيوست                       تحت عنوان                                                              خدمتتان تقديم مي گردد.خواهشمند است ارزيابي خود را با استفاده از راهنماي زير مشخص نمائيد و در عرض      روز پاسخ را عودت فرمائيد.

گروه هدف:

از جنابعالي سپاسگزارم.

(دبير کمیته انتشارات مركز بهداشت استان)
	خيلي كم
	كم
	متوسط
	زياد
	خيلي زياد

	1
	2
	3
	4
	5


	رديف
	موضوع
	امتياز
	جنبه‌هاي مثبت رسانه

	1
	ميزان مطابقت موضوع با نياز هاي مخاطبين


	
	

	2
	جديد بودن و تكراري نبودن مطالب براي مخاطبين
	
	

	3
	ميزان مطابقت مطالب با يافته هاي علمي


	
	

	4
	ميزان قابل استفاده بودن رسانه براي مخاطبين
	
	

	5
	ميزان كاربردي بودن مطالب براي مخاطبين


	
	نارسايي هاي اين رسانه

	6
	ميزان جذابيت رسانه براي مخاطبين


	
	

	7
	ميزان تاثيرگذاري رسانه بر مخاطبين


	
	

	8
	ميزان همخواني مطالب با فرهنگ مخاطبين


	
	

	9
	ميزان خلاقيت و نوآوري در تهيه رسانه


	
	

	جمع امتيازات:
	
	


فرم شماره 3:

ارزشيابي مواد نوشتاري از ديدگاه گروه هدف منتخب

                                                                                  مكان پرسشگري :

جنس :     زن              مرد

سن:

سطح تحصيلات:           در حد خواندن و نوشتن                             ابتدايي                                                راهنمايي        
                                         دیپلم                                        تحصيلات عاليه

شغل :
	رديف
	موضوع
	خيلي زياد
	زياد
	بي تفاوت
	كم
	خيلي كم

	1
	آيا مطالب ارائه شده در اين رسانه براي شما قابل فهم است؟
	
	
	
	
	

	3
	آيا تصاوير ارائه شده با مطلب ارائه شده هماهنگ است؟
	
	
	
	
	

	4
	آيا به نظر شما اين رسانه .به زيبايي طراحي شده است؟
	
	
	
	
	

	5
	آيا حوصله كرديد تا پايان مطلب را بخوانيد؟
	
	
	
	
	

	6
	آيا محتواي مطالب به حد كافي شما را حساس كرده است ؟
	
	
	
	
	

	7
	آيا مطالب ارائه شده باعث تشويق شما براي يادگيري بيشتر شده است؟
	
	
	
	
	

	8
	آيا ديدن ( خواندن) اين رسانه براي شما مفيد بوده است؟
	
	
	
	
	

	9
	آيا استفاده از اين روش را براي اطلاع رساني قبول داريد؟
	
	
	
	
	


· آنچه در اين متن بيشتر از همه توجه شما را جلب كرده جيست؟

.......................................................................................................................................................................................................................................................................

· پيشنهاد شما براي بهتر شدن اين ........................ چيست؟

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
نکات مطرح در ارزیابی رسانه‌های آموزشی
 نكات مطرح در ارزيابي پمفلت

1- مطالب با شرائط محلي منطبق باشد . 

2- تصاوير با شرائط محلي منطبق باشد . 
3- تصاوير  ارائه شده جالب باشد . 
4- رنگهاي جذاب داشته باشد. 
5- مطالب با زباني ساده و قابل فهم ارائه شده باشد . 
6- پيام ها كوتاه باشد.
7- پيام ها باموضوع مرتبط باشد.
8- پيام ها  تا حد امکان به صورت  مثبت ارائه شده باشد.
9- با ارائه سوال هایی در متن و استفاده از ضمير اول شخص جمع مخاطب را بيشتر درگير نمايد. 
10- از لحاظ صفحه آرايي و طراحي شرايط مناسبي داشته باشد. 
11- در صفحه روي جلد، نام و نشان سازمان متبوعه،عنوان، تصوير متناسب با موضوع (‌درصورت لزوم)‌،‌نام فرد،‌واحد يا مركز تهيه كننده پمفلت وتاريخ انتشار ذكر شده باشد . گروه هدف هر پمفلت بهتر است قيد شود.سال انتشار در صورت نیاز قید شده باشد.
12- نام تهيه كننده (‌تهيه كنندگان )‌ پمفلت در صفحه روي جلد و يا صفحه آخر به گونه اي كه مشخص باشد ذكر شده باشد.
13- در صفحه پشت جلد نشاني و شماره تماس جهت كسب اطلاعات بيشتر قيد شده باشد.
نكات مطرح در ارزيابي  پوستر ( ويژگي , شعار , تصوير , محتوا , گوينده پيام )
توجه به نكات زير به پربارتر شدن پوستر كمك ميكند ضمن آنكه ممكن است در يك پوستر تمامي آنها رعايت نشود .
 1 – ابعاد مناسب پوستر 90 × 60 سانتي متر است . 
2- تعداد رنگهاي مورد استفاده حداقل 2 رنگ و حداكثر 4 رنگ باشد . 
3 – در زمينه پوستر از رنگ سفيد استفاده شده باشد . 
4 – براي افزايش كارآيي و تاثير پوستر از رنگهاي متضاد و تند در كنار يكديگر استفاده شده باشد . 
5 – پوستر تنها يك شعار داشته باشد . 
6 – شعار پوستر حتي الامكان كوتاه و به اندازه كافي درشت باشد تا به سهولت و سرعت بتوان آن را ديد.(حداكثر 8 كلمه) 
7 – شعار پوستر به گونه اي باشد كه سبب جلب توجه مخاطب شده و او را متوقف سازد . 

8 – شعار پوستر پر معني باشد و با حداقل كلمات , حداكثر انتقال  پيام و به خاطر سپردن  نكات كليدي را ممكن سازد.  

9 – تصوير پوستر بايد كاملاً واضح باشد .

10 – پيام تصويري با پيام نوشتاري مطابقت داشته باشد .
11- پيام و محتواي پوستر با فرهنگ جامعه همخواني داشته باشد. 

12 – تصوير بگونه اي باشد كه سبب جلب توجه مخاطب شده و او را جذب كند . 

13- تعداد عكسها يا نقاشي ها محدود باشد . 

14 – تصاوير پوستر روشن و جذاب باشند . 
15- پس زمينه بكار رفته در پوستر با محتواي آن ارتباط داشته باشد.

16 – براي درك بهتر افراد كم سواد از سمبل ها و نمادها در طراحي پوستر استفاده شده باشد . 

17 – محتواي پوستر بايد در مخاطب ايجاد قصد رفتار نمايد  يا او را جهت اقدام موثر راهنمايي كند. 

18 – محتواي پوستر با آن مرتبط باشد . 

19 – از كلمات كم , ساده و قابل درك براي مخاطب استفاده شود . 

20 – مطالب بيش از حد در پوستر ارائه نشده باشد .
 21 – نام سازمان يا موسسه تهيه كننده پوستر و نماد ( آرم ) آن در پوستر قيد شده باشد .
 22 – نام تهيه كننده ( تهيه كنندگان ) پوستر می تواند در گوشه پوستر بصورت خيلي ريز ذكر شود.
 نكات مطرح در ارزيابي كتابچه:
1 – اهداف آموزشي در هر فصل به تفكيك تعيين شده باشند . 
2 – جلد كتابچه جذاب و با عنوان مرتبط باشد ( نظر بيننده را جلب كند ) .

3 – تعداد صفحات حداقل 12 وحداكثر 32 صفحه باشد .
4 – منابع مشخص شده باشد . 

5 – محتوا ساده و روان باشد . 

6 – محتوا براي گروه هدف قابل فهم باشد .
7 – جملات حتي الامكان كوتاه باشد . 

8 – اطلاعات ساده وقابل فهم ارائه شده باشد . 
9 – محتوا با اهداف آموزشي مرتبط باشد . 

10 – محتوا براي گروه هدف مناسب باشد .

11- مطالب خطاب به فراگير تنظيم گردد.

12 – از انواع تصاوير مناسب با موضوع استفاده شده باشد . 

13 – تصاوير ومتن به تفكيك هر صفحه همخواني داشته باشند . 

14 – تصاوير ساده و روشن باشند . 

15 – تصاوير معرف محتوا باشند . 

16 – تصاوير جالب و جذاب باشند . 

17 – در تهيه كتابچه براي افراد كم سواد , تاكيد اساسي برتصوير پردازي همراه متن هاي مكمل شده باشد . 

18 – در تهيه كتابچه براي افراد با سواد , تاكيد اساسي بر متن همراه تصوير پردازي هاي مكمل شده باشد.

19 – نام تهيه كننده (تهيه كنندگان) كتابچه روي جلد ، صفحه اول يا صفحه آخر آن به گونه اي كه مشخص باشد ذكر گردد.
نكات مطرح در ارزيابي تيزر تلويزيوني*
1- زمانبندي تيزر تلويزيوني مناسب، بين 10 ثانيه تا حداكثر 3 دقيقه باشد.

2- مطالب به صورت ساده و روشن بيان شده باشند.
3- مطالب بكار رفته در تيزر معتبر باشند.
4- در انتخاب كلمات پيام تيزر دقت كافي شده باشد.
5- محتواي تيزر با شرايط فرهنگي جامعه تطابق داشته باشد.
6- محتواي پيام منافع مطالب را براي مخاطب بيان كند.
7- محتواي تيزر كاربردي باشد.
8- تيزر از جذابيت كافي برخوردار باشد.
9- كيفيت تيزر تلوويزيوني از نظر صدا مطلوب باشد.
10-كيفيت تيزر تلوويزيوني از نظر تصوير مطلوب باشد.
* تيزر تلويزيوني به تركيبي خلاق از صدا ،موسيقي و تصوير گفته مي شود كه در زماني بسيار كوتاه سعي در معرفي پيام آموزشي ،كالا يا خدمتي دارد. 

نكات مطرح در ارزيابي فيلم آموزشي ويدئويي:
1- محتواي فيلم آموزشي از دقت برخوردار باشد.

2- محتواي فيلم از يكپارچگي برخوردار باشد.
3- محتواي فيلم از عدم تناقض برخوردار باشد.
4- محتواي فيلم از شفافيت و سادگي لازم برخوردار باشد.
5- محتواي فيلم آموزشي با زمان فيلم متناسب باشد.
6- محتواي فيلم براي مخاطب كاربرد داشته باشد.
7- محتواي فيلم با خصوصيات مخاطبين تطابق داشته باشد.
8- محتواي فيلم جذاب باشد.
9- در محتواي فيلم خلاقيت و نوآوري بكار رفته باشد.
10-تاريخ،محل توليد و موسسه توليدكننده فيلم آموزشي مشخص شده باشد.

11- مشخصات كارگردان ،نويسنده و تهيه كننده فيلم آموزشي به همراه تخصص آنها ارايه شده باشد.

12- فيلم آموزشي اهداف آموزشي خود را براي مخاطب تشريح نموده باشد.

13- فونت هاي متني فيلم (نوع – اندازه) براي استفاده مخاطب مناسب باشد.

14- وضوح و شفافيت (كيفيت ) تصوير در فيلم آموزشي مناسب باشد.

15- گفتار و تصوير همراه و همزمان باشند.

نكات مطرح در ارزيابي پايگاه اطلاع رساني اينترنت
1- منابع اطلاعات ارائه شده در پايگاه معتبر باشند.

2- اصل بي طرفي در ارائه اطلاعات رعايت شده باشد.
3- عبارات از نظر املايي،آيين نامه نگارش صحيح نوشته شده باشند.
4- رسالت و اهداف پايگاه واضح بيان شده باشد.
5- محتوا و مطالب ارايه شده در پايگاه با خصوصيات مخاطبين تناسب داشته باشد.
6- محتوا و مطالب پايگاه براي مخاطبين جذاب باشد.
7- سازمان/سازمان هاي بوجود آورنده پايگاه مورد پذيرش مخاطبين باشد.
8- سازماندهي صفحه اصلي مناسب باشد.
9- طراحي صفحات شبكه جذاب باشد.
10-اتصالات (Link) پايگاه مناسب باشد.

 نکات مطرح در ارزیابی مولتی مدیا

مولتي‌ مديا به‌ هر گونه‌ استفاده‌ همزمان‌ از چندين‌ رسانه‌ ديداري‌ و شنيداري‌ از جمله‌
متن‌، صدا، تصوير، عكس‌ و پويانمايي‌ جهت‌ ارائه‌ و انتقال‌ اطلاعات‌ اطلاق‌ مي‌گردد. اين‌ عبارت‌ در معني‌ خاص‌ خود همان‌ لوح فشرده اطلاعاتي است‌ كه‌ در رايانه‌هاي‌ شخصي‌ با بكارگيري‌ سخت‌افزار و نرم‌افزار مناسب‌ امكان‌ استفاده‌ از چندين‌ رسانه‌ را فراهم‌ مي‌كند.
1- محتوا از لحاظ علمی صحیح باشد.

2- مطالب مندرج در رسانه با منابع علمي به روز مطابقت داشته باشد.

3- متن فاقد غلط هاي املايي ، نگارشي و يا دستور زباني باشد.

4- مضمون مطالب یکپارچه باشد.

5- مطالب درج شده در رسانه تناقضی با مطالب دیگر رسانه های در دسترس نداشته باشد

6- براي تمامي موضوعات تخصصي مثالهاي کافي آورده شده باشد.

6- محتوا براي مخاطب کاربردي باشد. 

7- رسانه برای مخاطب جذابیت دارد.

8- با نمونه های موجود متفاوت باشد.

9- در طراحی آن خلاقیت به کار رفته شده باشد.

10- سازمان توليد کننده مورد اعتماد مخاطبين باشد.

11- شناسنامه رسانه کامل شامل تاريخ، محل توليد و موسسه توليد کننده، نويسندگان، توليد کنندگان ، ارگان و سازمان پشتيبان ، آدرس پستي، آدرس پست الکترونيک، فاکس، تلفن و ... باشد.

12- فونت هاي به کار رفته زیبا ، خوانا و از لحاظ اندازه قلم مناسب باشند.

13- اصوات بکار رفته واضح ، دقیق و با کیفیت باشد.
14- تصاوير ثابت و متحرک  واضح، دقیق و با کيفيت تهيه و بکارگرفته شده باشند.

15- منبع تهیه رسانه قید شده باشد.

16-به منظور دستيابي به اطلاعات بيشتر و تخصص تر آدرسهايي جهت ارجاع داده شده باشد.
17- طراحي گيرا باشد.

18- ترکیب رنگ ها مناسب باشد.

19- در طراحي‌ صفحات‌ مولتي مديا، تناسب بين فضاهاي اختصاص يافته به متن، حاشيه ها، بخش هاي تبليغاتي و آيکونهاي ارجاعات مناسب است.
20 – شکل هر آيکون نمادي از موضوع باشد. 

 21- با نياز هاي آموزشي مخاطب  هماهنگ  باشد.
22- قابليت جستجو  داشته باشد.

23- قابلیت  افزايش امکانات مولتي مديا از طريق اينترنت يا نرم افزارهاي مکمل را دارا باشد.

24- سير ساده و روان مطالب در هر صفحه و از يک صفحه به صفحه دیگر مناسب است.
25-  قابليت نصب آن آسان و سريع باشد.

ارجاع رسانه به داوران رسانه در دفتر از طریق شبكه داخلي (آتلوك)


 (آموزش وارتقای سلامت)








تكميل فرم شماره (3) ارزيابي رسانه از ديدگاه داوران از طریق شبكه داخلي (آتلوك) توسط اعضاي داوران در كميته در مدت حداكثر يك هفته








جمع بندي امتيازهاي داده شده براي رسانه در دبيرخانه





خیر





كسب حداقل امتياز لازم جهت طرح رسانه در كميته فني





بلی





طرح در  كميته  فني  توليد رسانه و تصميم گيري  








خیر





عدم تاييد رسانه





خیر





تایید رسانه








اعلام پیشنهاد اصلاحی در پس خوراند








بلی





اعلام تاييديه به امور عمومي حهت صدور مجوز تولید





بلی





بازنگری رسانه توسط طراح آن











1

